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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PARA LAS Y LOS TRABAJADORES
DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO
PROVINCIAL DE PICHINCHA

Art.- 1.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, tiene el objeto de establecer un

adecuado sistema de administracion del Talento Humano, con el fin de alcanzar ¢ |

a1

grado mas alto de eficiencia en el trabajo, optimizar la utilizacion de su personal

Al

establecer las normas que regulen las relaciones entre el INSTITUTO SUPERIO
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA vy

personal que labora en él. En cumplimiento a lo dispuesto en el Art.- 64, del Cadi

A1

de Trabajo y para los fines previstos en el numeral 12 del Art.-42, literal e) del Art.-
del mismo Cédigo y en general para el cumplimiento de las disposiciones legalgs
vigentes en materia laboral, el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGIC
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, dicta el presen

Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO |
OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETO DEL REGLAMENTO

Art. 2.- OBJETO SOCIAL. — El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGI
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, tiene como objefo

estratégico el formar profesionales con alto nivel cientifico, tecnoldgico y altos valorgs

humanos, a través de una educacién de calidad para que contribuyan con lgs

transformaciones que reclaman la sociedad.

Art. 3.- OBJETO DEL REGLAMENTO. - El presente reglamento, complementarigj a
las disposiciones del Codigo del Trabajo, tiene por objeto clarificar y regular en forrpa
justa los intereses y las relaciones laborales, existentes entre el !NSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL OE

PICHINCHA, y sus trabajadores/as. Estas normas son de caracter obligatorio para

ambas partes.
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Art.- 4.- OBLIGATORIEDAD AMBITO DE APLICACION: En todos los articulos de
este Reglamento Interno de Trabajo se usaran los términos “EL ISTHCPP” para
referirse al INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO
PROVINCIAL DE PICHINCHA y, “TRABAJADORES, cuando se comprenda a los
empleados y trabajadores que en cualquier otra modalidad laboral estén al servicio

del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL
DE PICHINCHA.

El término "REGLAMENTO" se usaré para referirse al “Reglamento Interno de Trabajo
del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL

DE PICHINCHA”, contenido en este instrumento.

El uso de los términos en masculino incluird el femenino, el uso de tiempo singular

incluira plural y viceversa.

El presente Reglamento se aplicara obligatoriamente para todo el personal del
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE

PICHINCHA que este sujeto al Codigo del Trabajo.

Las normas de conducta de este Reglamento que facilitan el desarrolio de las
relaciones humanas deberan ser observadas en el trato con las Autoridades del
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA y compafieros de trabajo, sea éste dentro o fuera de las horas laborables,
en las instalaciones del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA o fuera de ellas.

EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL
DE PICHINCHA se obliga a difundir entre todos sus empleados y trabajadores, el
contenido del presente reglamento interno; valiéndose para el efecto de medios

electrénicos o impresos.

El desconocimiento de las normas del Reglamento Interno de Trabajo no exime de

responsabilidad a ninguno de los empleados y trabajadores que prestan sus servicios
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para el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJD
PROVINCIAL DE PICHINCHA.

El presente Reglamento tiene por objeto, establecer las normas que regiran para fa
administracion del personal de la Instituto, en lo que tiene que ver con su ingresg,
seleccién, promocion, bienestar, establecer disposiciones disciplinarias y fomentar qu
capacitacion durante su permanencia en el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICP
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.

Art.- 5.- JERARQUIA DE LAS NORMAS: En caso de conflicto entre las normas dgl

Reglamento Interno de Trabajo y el Cddigo del Trabajo, prevaleceran las de esje

ultimo, sin perjuicio de que se aplique el principio "in dubio pro operario".
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Art.- 6.- EMPLEADOS Y TRABAJADORES: Son empleados y trabajadores d

Instituto, para efectos de este Reglamento, quienes en Ia actualidad constan en

némina de pagos respectiva, por mantener relacion laboral directa con el INSTITUT
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL
PICHINCHA, ostentando cualquier tipo de contrato contemplado en el Caddigo

Trabajo; y, aquellas personas que, en el futuro, fueren contratadas bajo cualquigr

m O

modalidad por esta Instituto.

No se consideran como empleados o trabajadores del INSTITUTO SUPERI
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, a aqueligs
personas con quienes se mantienen contratos de servicios profesionales, servicigs
prestados, los trabajadores de las Institutos contratistas para la provisién de obr

bienes y servicios; y, las personas que efectlen practicas estudiantiles.

Esta Instituto establece como principio fundamental el mantenimiento de las fuentgs
de trabajo, la permanencia de sus trabajadores, el desarrollo de los recursos humangs
y la colaboracién reciproca entre ellos y el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGI
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, para el cabal cumplimie

de sus obligaciones y el reconocimiento de sus derechos.
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Art.- 7.- DOCUMENTOS OFICIALES: El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, empleados y trabajadores
no reconoceran como oficiales ni obligatorios, ninguna comunicacion que no lleve la
firma y rubrica del Rector del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, o de quien lo subrogue o de las personas

debidamente autorizadas para el efecto.

Se prohibe en forma expresa, emitir y difundir documentos que no lleven firma de
responsabilidad de sus autores. La trasgresién de esta disposicion podra ser

sancionada como falta disciplinaria.

CAPITULO Il
VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

Art.- 8.- VIGENCIA. - Este reglamento Interno comenzara a regir desde fecha en que

es aprobado por la Direccién Regional de Trabajo y Servicio Publico.

Art. 9.- CONOCIMIENTO Y DIFUSION. - EI INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA dara a conocer y difundira

este Reglamento Interno a todos sus trabajadores, cargara el texto en la intranet y

entregara un ejemplar del referido Reglamento a cada uno de sus trabajadores
mediante correo electrénico institucional. En ningin caso, los trabajadores,
argumentaran el desconocimiento de este Reglamento como motivo de su

incumplimiento.

Art. 10.- ORDENES LEGITIMAS. - Con apego a la ley y dentro de las jerarquias

establecidas en el organigrama del Instituto. los trabajadores deben obediencia y

respeto a sus superiores, a mas de las obligaciones que corresponden a su puesto de
trabajo, deberan cefiirse a las instrucciones y disposiciones legitimas, sea verbales o

por escrito que reciban de sus jefes inmediatos.
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Art. 11.- AMBITO DE APLICACION.- El presente Reglamento Interno es g
aplicacion abligatoria para todos los empleados y trabajadores, que actualmente o

futuro laboren para el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABL
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.

CAPITULO Il
CONFLICTO DE INTERESES

Art.- 12.- LEYES APLICABLES: Para efectos de cumplimiento del presenfe

Reglamento Interno, rigen todas las disposiciones pertinentes de la Constitucig

Politica de la Republica del Ecuador, los convenios internacionales en materia laborgl,

legalmente ratificadas por el pais, el Cédigo de Trabajo, la Ley de Seguridad Social
las demas disposiciones legales y reglamentarias legalmente expedidas que seg

aplicables.

Art.- 13.- CONFIDENCIALIDAD: Los empleadosy trabajadores deben tener presenge

que los documentos de cualquier naturaleza, manuales de procedimientos y I¢s

valores que, en forma de efectivo, divisas, cheques, documentos, informes, cart

n

y
n

informacion técnica, reportes, estadisticas, procedimientos operativos y tecnologicos,

roles de pago, expedientes personales de los trabajadores, entre otros, manejad

s
por ellos, son intereses propios del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGIQO
y

HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA , confiados a su pericia

diligencia. Por tanto, se establece como exigencia basica para todos los empleadolg)(

trabajadores del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSE
PROVINCIAL DE PICHINCHA, la reserva y confidencialidad respecto a toq

informacion manejada por ellos.

Los empleados y trabajadores del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGI
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, no podran publicar

medios de comunicacion, redes sociales u otro medio en Internet, asuntos inherentgs

a las actividades del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABL

CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, sin contar con la respectiva autorizacign

a

n

E
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por escrito del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO

PROVINCIAL DE PICHINCHA.

La trasgresion a las disposiciones del presente articulo podra ser sancionadas como
falta disciplinaria grave y constituira causal suficiente para dar por terminado el

contrato individual de trabajo.

Art.- 14.- ENTREGA DE INFORMACION: Con el fin de evitar que personas ajenas al
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA, puedan procurarse informacion confidencial, todo pedido de esta

naturaleza debera ser formulado y tramitado con estricto apego a los procedimientos
especificos que se expidan para el efecto. Para las situaciones no descritas en los
referidos procedimientos, el empleado o trabajador debera previamente obtener
autorizacion escrita del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.

Se prohibe a los empleados Y trabajadores del INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA que
negocien con terceras personas, respecto de informacion considerada como
confidencial o estratégica de este Instituto, o que, de alguna manera, atente en contra

de sus derechos de propiedad intelectual.

Segun lo previsto en el numeral 2do del Art.- 172 del Cédigo de Trabajo, constituira
suficiente causal para dar por terminado un contrato de trabajo, considerandose como
desobediencia grave, la violacidon de las disposiciones constantes en el presente

articulo.

El incumplimiento de los principios de manejo confidencial de la informacién podra
acarrear, ademas, responsabilidades administrativa, civil y penal del infractor, segin

sea el caso legal y debidamente comprobado.

Por lo anterior, el trabajador se compromete a mantener y guardar en confidencialidad

la informacion que utilice en la ejecucion de sus labores cualesquiera que sean las
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fuentes. Este compromiso se extendera durante el tiempo de la relacion laboral y has

cinco anos después.

El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIA
DE PICHINCHA prohibe, en forma expresa, que sus empleados o trabajadorg

puedan ofrecer o dar directa o indirectamente, ninglin préstamo, servicio, o0 pago,

a
nombre del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJP

PROVINCIAL DE PICHINCHA, a no ser aquellos inherentes al ejercicio de st
funciones habituales y con estricto apego a las disposiciones del respectiy

Procedimiento legalmente aprobado.

Segln lo previsto en el numeral 2do del Art.- 172 del Codigo de Trabajo,

transgresion de las disposiciones de este articulo constituira causal suficiente para dfr

por terminado un contrato de trabajo, sin perjuicio de que se inicien las accion

penales correspondientes.

Art.- 15.- DENUNCIAS DE IRREGULARIDADES: En caso de que un empleado

trabajador tenga conocimiento cierto de que existe una razonable posibilidad, de gt

haya ocurrido o esté ocurriendo alguna irregularidad, debera reportarla inmediata

confidencialmente, en forma escrita, a su jefe inmediato, quien la canalizara gl

Coordinacion de Talento Humano directamente. El empleado o trabajador se pod
dirigir directamente al referido departamento, si considera que su jefe inmediato tieq

alguna participacion o responsabilidad en los hechos a ser denunciados.

E| denunciante, en todo caso, debera tener muy en cuenta el derecho a la honrag}

buena reputacién, que asiste a todas las personas.
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Dentro del proceso de investigacion, es obligacion del Coordinacion de Talergo

Humano de este Instituto, colaborar con la o las personas que estén efectuando la

investigacion de irregularidades, proporcionando la informacion y documentacion g

le sea oficialmente requerida.
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Art-16.- COMPLEMENTACION: Este Reglamento Interno de Trabajo, se
complementard con las disposiciones del Caédigo de Trabajo, ademas de las

instrucciones escritas y circulares que imparta el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA o
cualquiera de sus representantes debidamente facultados para tal efecto, ya sea que
se refieran a todos los trabajadores (docente, administrativo y apoyo), o para

determinadas secciones o personal.

Art.- 17.- NATURALEZA DE EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA Y DOMICILIO FISCAL. -
E| INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL
DE PICHINCHA es una entidad privada con personeria natural, que legalmente esta
constituida de acuerdo con las leyes ecuatorianas para lo cual ocupa trabajadores en
sus diferentes actividades. EI INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, con domicilio principal en la Ciudad de
Quito, con direccion en el Barrio San Juan Calle Buenos Aires Oe1-16 interseccién

Av. 10 de Agosto teléfono: (02) 2238291 Email:

eespinosa@tecnologicopichincha.edu.ec.

Mediante acuerdo 104 del CONESUP del 4 de julio del 2003 se reconoce al Instituto
Técnico Superior " Honorable Consejo Provincial de Pichincha" la categoria de
Instituto Tecnolégico con la carrera de Asistente de Gerencia, la carrera de Deportes,
mediante acuerdo 259 del 24 de febrero del 2005; y, la carrera de Administracion de
Institutos con acuerdo 387 del 26 de julio del 2007.

Mediante Resolucién RPC-S0O-000-N°000-2012 del 15 de mayo de 2013 el Consejo
de Educacion Superior resolvio "Ratificar que, por la naturaleza de su sostenimiento
economico, el Instituto Superior Tecnolégico Honorable Consejo Provincial de
Pichincha es un instituto de educacién superior particular que recibe rentas y

asignaciones del Estado”

Que, Mediante Resolucion RPC-S0-29-N°314-2014, del 30 de julio de 2014, =

Consejo de Educacién Superior, modifico el Régimen del Instituto Superior
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Tecnolégico Honorable Consejo Provincial de Pichincha a Particular que recibe renta

y asignaciones del Estado a Particular cofinanciado.

Que, de acuerdo a la reforma de la Ley Orgéanica de Educacion Superior aprobada T
I

el afio 2018, en Instituto por su sostenimiento adopta la condicién de particu

autofinanciado.

Art.- 18.- REPRESENTACION LEGAL Y AMBITO DE APLICACION: Para

cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, el Rectgr

es el Representante legal del Instituto Superior Tecnolégico Honorable Conse
Provincial de Pichincha, por consiguiente le corresponde ejercer la direccion de
misma y de su talento humano, teniendo facultad para nombrar, promover o remaovy
empleados o trabajadores, con estricta sujecion a las normas legales vigentes, es

lnica autoridad que ejerce la representacion legal, judicial y extrajudicial de la mism

Se consideraran oficiales las comunicaciones, circulares, memorandos, oficios, etd

debidamente suscritos por el Representante legal, quien lo subrogue, o las persona]s

debidamente autorizadas para el efecto.

Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones y llamados de atencion, sera

suscritas por el Coordinador de Talento Humano; y, los memorandos referentes

politicas o procedimientos de trabajo que implemente el Instituto seran firmados ppr

el Representante legal.

El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIA

DE PICHINCHA, asumira de forma solidaria, la total responsabilidad de sus accionls

ante la Instituto, es decir el conjunto de actores directamente vinculados a la Institu
con sentido de pertenencia e identidad, compuesta por personal administrativo y d

servicio.

Art- 19.- SUJECION: Tanto el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGIJO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA como sus trabajadorgs

quedan sujetos a estricto cumplimiento de las disposiciones del presente Reglamerjto

S
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y a las normas del Codigo del Trabajo, las cuales se entenderan incorporadas a todos
los contratos individuales de trabajo celebrados entre el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA y sus

trabajadores.

Se presume su conocimiento, y, por tanto, su desconocimiento no podra ser alegado
y NO sera excusa para ningun trabajador. Para el efecto se entregard un ejemplar de

este Reglamento al empleado a ser contratado.

Art.- 20.- CUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO: Para tener los mejores resultados
dentro de la actividad del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, es fundamental la absoluta dedicacion y la
necesaria preparacién por parte del personal que labora en el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, asi como

la armonia y colaboracion que se logra mediante el correcto cumplimiento de las

disposiciones de este Reglamento.

Art.- 21.- AMBIENTE Y CONDICIONES: EI INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA proporcionara a sus

empleados un ambiente y condiciones de trabajo adecuado, asi como los beneficios

socioeconémicos de acuerdo con las disposiciones legales y contractuales vigentes.
El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL
DE PICHINCHA se compromete a respetar todos los derechos de los trabajadores,

previstos en el Codigo de Trabajo y Leyes anexas.

Art.- 22.- DE LOS ORGANOS DE ADMINI§LRACION DEL TALENTO HUMANO: La
administracion del Talento Humano del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, es funcién del/a Rector(a) y

la ejercera a través de la Coordinacién de Talento Humano con sujecion a las leyes

laborales y a las normas contenidas en el presente Reglamento.

10
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CAPITULO IV
DEL PERSONAL

Art.- 23.- El personal del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABL
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA esta constituido por los trabajadores gt

actualmente prestan sus servicios mediante contratos laborales legalmente suscritgs

y sujetos al Cédigo de Trabajo por su naturaleza; por lo tanto, no se considerard
trabajadores a proveedores de bienes o servicios, sean éstos personas naturales

juridicas y con quienes se mantienen contratos sujetos al Cédigo Civil.

Art.- 24.- Los trabajadores del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICP
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA son responsables legdl,

contractual y moralmente frente a su empleador, ademés por su actividad debg
guardar reserva absoluta y considerar que toda la informacion que llega a s
conocimiento debido a trabajo tiene el caracter de confidencial, por lo que la mism
no puede ser proporcionada a terceros ni extraida ni difundida sin autorizacig

expresa del Representante Legal.

Art.- 25.- EI INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSE.I)
s

PROVINCIAL DE PICHINCHA se reserva la facultad exclusiva de admitir nuev

trabajadores a su servicio, asi como de someterles, previamente a la admisién, gl

proceso de seleccion que considere necesario, y a las pruebas tedrico practico|

psicotécnico que crea conveniente.

CAPITULO V
CONTRATOS DE TRABAJO

Art.- 26.- El Representante Legal del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGIClO

HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA es la dnica perso

facultada para celebrar contratos de trabajo, pero podra delegar esta facultad gor

escrito a su delegado.
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Art.- 27.- TIPOS DE CONTRATOS: El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA podra celebrar validamente,

cualquier tipo de contrato de trabajo con sus empleados utilizando cualquiera de las

modalidades permitidas por la Ley.

Art.- 28.- VACANTES: Cuando se produzca vacantes 0 nuevas necesidades de
personal, el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO
PROVINCIAL DE PICHINCHA buscara entre su personal la persona mas idénea para

llenar la vacante. En caso de no existir el profesional con el perfil requerido, se

procedera a la seleccion de candidatos una vez que se haya solicitado por escrito por

parte de la Unidad requirente.

Art.- 29.- CONDICIONES DE LOS CONTRATOS: Todos los contratos seran por
escrito y estaran sujetos a las condiciones establecidas en el Codigo del Trabajo. Los
contratos individuales que el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA celebra por primera vez, tendran un periodo

de prueba de noventa dias. En este periodo o al término de este, cualquiera de las

partes podra dar por terminado el contrato sin indemnizacion alguna, mediante simple
notificacion, y si ninguna de las partes da por terminado el contrato este se considerara
indefinido de conformidad al Art.- 14 del Cadigo de Trabajo, €l inicio de las relaciones

laborales se entendera desde la suscripcion del correspondiente contrato.

Toda persona que aspire a prestar sus servicios personales a favor del INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA debera cumplir con los requisitos establecidos por la Coordinacion de

Talento Humano.

Previo la firma del contrato de trabajo, e ingreso a la Institucion, todos los aspirantes
a trabajadores deben autorizar al INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, la verificacion de los datos
y solicitar en su fuente aquella que presenta y deberan entregar los documentos en

original y copia a color.

12
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Si se descubriere alteracion o falsificacién en los documentos presentados por
aspirante o trabajador legal y debidamente comprobados, después de que éste fue

admitido como tal, en uno y otro caso el Trabajador sera separado inmediatamen

A1

del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL

DE PICHINCHA previo el visto bueno del Inspector de Trabajo competente.

Todo empleado, durante el periodo de inclusion, recibira un detalle de sus funciong

S

las cuales forman parte integrante del contrato de trabajo. A su vez, le serdgn

entregados los implementos necesarios para el desempeno de sus funciones, por es
debera firmar el cargo respectivo y hacerse responsable de los equipos y material

trabajo que le fueran asignados. Debera devolverlos a el INSTITUTO SUPERIO

TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA cuango

ésta lo solicite o cuando haya concluido la relacion laboral. En caso de deterioro

destruccion de los bienes a ellos encomendados para el desempefio de sus funcione

siempre y cuando se deba a culpa o negligencia del trabajador debidamenfe

comprobada, el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJ

PROVINCIAL DE PICHINCHA descontara el valor de la reparacién o reposicion del

bien deteriorado o destruido.

Art.- 30.- REGISTRO CONTRATOS: Todos los contratos de trabajo seran registradg
en el sistema SUT en la pagina web del Ministerio de Trabajo. EL INSTITUT

SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL 0

PICHINCHA podra realizar contratos civiles permitidos por la ley para actividades qy
considere necesarias para la Instituto, en este caso, por la naturaleza civil del contraf
no habra relacién de dependencia o laboral amparada al Cddigo de Trabajo

legislaciones conexas, con los contratados.

O o
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Art.- 31.- VERIFICACION DE DATOS: El solicitante declara que todos los dat

S

proporcionados, son verdaderos y que no ha omitido u ocultado ninguna informacign

que pueda ser relevante para la decisién de su contratacion por parte del INSTITU
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL [

PICHINCHA.
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La inexactitud de los datos o informacion consignados por el trabajador al solicitar
empleo, la presentacion de documentos falsos o alterados, el ocultamiento de
informacién importante, constituyen faltas graves a este REGLAMENTO y son causa
para la terminacion del contrato de trabajo mediante el correspondiente tramite de
visto bueno ante el Inspector de Trabajo correspondiente de conformidad con las
pertinentes disposiciones del Cédigo de Trabajo en su Art.- 310. EI INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA, se reserva el derecho de constatar la veracidad de los datos
proporcionados por el TRABAJADOR o aspirante al puesto, asi como a investigar la

autenticidad de los documentos e instrumentos remitidos para tales efectos.

Art.- 32.- ALTERACION DE DOCUMENTOS: Cualquier cambio que se llegare a
producir respecto de los datos personales antes referidos, debe ser comunicado
inmediatamente al INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA; de no mediar el cambio por la falta de
comunicacién efectiva y fehaciente por parte del TRABAJADOR, se consideraran

como validos los datos consignados en los registros y archivos respectivos, para los

fines y usos pertinentes.

Art.- 33.- PERIODO DE PRUEBA: La admision del personal sera necesariamente a

prueba, que constara en el respectivo contrato de trabajo a plazo indefinido, por el
tiempo de 90 dias, de conformidad con el Cédigo de Trabajo vigente, tiempo que
permitira apreciar por parte del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, los conocimientos,
aptitudes y capacidades minimas necesarias para el desempefo en el trabajo.
Durante este periodo se efectuaran al nuevo empleado o trabajador por lo menos una
evaluacion de desempefio; y, tanto el empleado o trabajador como el INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA podran dar por terminadas las relaciones de trabajo, sin formalidad legal

alguna.

Art.- 34.- No se considerara como cambio de ocupacién habitual, al hecho de que el

trabajador sea destinado temporalmente a prestar servicios a otra dependencia del
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PICHINCHA
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL

PICHINCHA, siempre y cuando dicho cambio no implique el cambio de cargo o salari

para tal efecto se debera contar previamente con el consentimiento expreso d

trabajador.

Art.- 35.- NATURALEZA DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA: Dada la naturaleza de
actividad econémica, EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABL

CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA podréa trasladar de manera ocasional, fl

Trabajador de un departamento o dependencia a otra, siempre que no haya cambiado

la naturaleza de sus funciones, materia del contrato, disminucion del salario o reba

de categoria, previo su consentimiento expreso.

CAPITULO VI
DE LA INDUCCION Y DESEMPENO DEL RECURSO HUMANO

Art.- 36.- PROGRAMAS DE INDUCCION: EI INSTITUTO SUPERIdQ

TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA tendra y

programa de induccién para todos los trabajadores que laboran en la Instituto, siempfe

y cuando se cuente con normativa e insumos actualizados. Este programa g
induccién se debera realizar necesariamente al momento del ingreso de un trabajad
Se debera dejar constancia de este hecho por escrito y dentro del expediente perso

del trabajador.

En caso de que existieren trabajadores que no hayan sido objeto de este proceso ¢

induccion, el mismo se debera implementarlo como un proceso de re-induccion.

Art.- 37.- DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO: EL INSTITUTO SUPERIQR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, debefs

7

a
=

zl

n

e

r.
I

e

implementar procesos de evaluacion de desempefio especificos dentro de los plaz
de vigencia de los diversos contratos de trabajo vigentes, a fin de utilizar co
indicadores de decisidn para la terminacion del contrato de trabajo. La implementaci
de estos procesos de evaluacion siempre sera a traves de formularios con firmas

responsabilidad y con plazos prudenciales que se determinaran de conformidad a |
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e
politicas internas del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE

CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA que se dara a conocer a todos los

trabajadores, siempre y cuando no se atente contra los derechos de los trabajadores.

La evaluacién del desempefio se realizara mediante la calificacion del rendimiento de
los trabajadores en el ejercicio de su puesto, para lo cual se estableceran sistemas de

evaluacion, con el fin de:

a. Mejorar los sistemas de seleccion de los trabajadores.

b Determinar las necesidades de capacitacion y desarrollo personal.

c. Establecer el grado de eficacia y eficiencia en el ejercicio de las labores para las
que fue contratado.

d. Identificar obstaculos del entorno laboral que no le permiten al trabajador alcanzar

logros y altos niveles de rendimiento.

Art.- 38.- EVALUACION DEL DESEMPENO ORDINARIO ANUAL: EL INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE

PICHINCHA, debera implementar procesos técnicos de evaluacién de desempefo

ordinario anual y/o por periodo académico, dependiendo el cargo que mantengan con
el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL
DE PICHINCHA . de la que deberd quedar constancia escrita en el expediente
personal del empleado/trabajador y que servira para la elaboracion de programas de
capacitacién o mejoramiento del desempefio, como elemento de valoracion para la

permanencia en su puesto de trabajo u otras situaciones afines.

En el caso de que la evaluacion de desempefo fuere deficiente, el INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA debera someter al empleado/trabajador a una nueva evaluacion, con el
objeto de ratificar la permanencia en el puesto de trabajo o impulsar la accidén que

creyere conveniente.
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CAPITULO VI
DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Art.- 39.- CONTENIDO. - EI INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABUE

CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA procurara permanentemente mejorar|y

desarrollar los conocimientos, actitudes, aptitudes y destrezas de los trabajadore,

mediante la implementacion de programas de capacitacion.

Art.- 40.- PROGRAMAS DE CAPACITACION: EI INSTITUTO SUPERIOR

TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, debefa

estructurar un Programa de Capacitacion, el mismo que se debera implementar|a

partir del mes de marzo del afio subsiguiente, debieéndose desarrollar un informe anT
que contenga entre otros: nimero de horas de capacitacion, empleados / trabajador

capacitados.

Art.- 41.- OBJETIVOS. — La capacitacion estara orientada basicamente hacia Igs

siguientes objetivos fundamentales:

- Instruir a los trabajadores sobre la naturaleza y actividades del INSTITUTIO

S

SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL QOE

PICHINCHA en su conjunto.

. Satisfacer las necesidades del conocimiento y desarrollo de las habilidadeqy

destrezas que exigen los puestos de trabajo.

- Capacitar a un trabajador que vaya a cubrir un puesto vacante.

Art.- 42.- CLASES DJELCAPACITACIC')N. — La capacitacién y desarrollo del talerjto

humano sera general y especifica.

La capacitacién general implica el conocimiento de las actividades que desarrollaje

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL jE

PICHINCHA, o proyecta hacerlo.
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La capacitacion especifica tendra el objetivo de mejorar el rendimiento en el
desempefio, mejorar la capacidad profesional y ampliar la calidad del conocimiento
del talento humano, para el cumplimiento de los objetivos del INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.

CAPITULO VIII
ASISTENCIA, JORNADAS DE TRABAJO, PERMISOS Y VACACIONES

Art.- 43.- ASISTENCIA: El trabajador esta en la obligacion de asistir con puntualidad

a su lugar de trabajo; e iniciar sus labores fijadas en el horario ordinario de trabajo,

que estipula su contrato de trabajo para lo cual debera registrar su asistencia segun
el procedimiento que el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE

CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA establece.

El Instituto llevara el registro de asistencia de los trabajadores por medio de un sistema
de lectura biométrica, o la que se considerare conveniente y complementaria para
mejorar el registro de asistencia de los trabajadores. En este sistema el trabajador
marcara el inicio y la finalizacién de la jornada de trabajo. Si por cualquier razén no
funcionare este sistema biométrico los trabajadores notificaran inmediatamente de
este particular a la Coordinacién de Talento Humano, el mismo que dispondra la forma

provisional de llevar el control de asistencia mientras dure el dafio.

La Coordinacién de Talento Humano llevara el control de asistencia, y mensualmente
en base al reporte del Sistema biométrico elaborara un Infforme de atrasos e
inasistencias de la personal a fin de determinar las sanciones correspondientes de

acuerdo con lo que dispone el presente Reglamento y el Codigo del Trabajo.

Art.- 44.- JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO Y HORARIOS: La jornada ordinaria
de trabajo es aquella que cumplen los empleados y trabajadores que prestan sus
servicios en los lugares de trabajo del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.
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De acuerdo con el tipo de contrato suscrito por el trabajador y el INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL QE

PICHINCHA, la jornada a tiempo completo no podra exceder de 40 horas semanale
la jornada a medio tiempo no podra ser menor a 20 horas en la semana y la jornada
tiempo parcial no podra ser menor a 10 horas en la semana, conforme se determir

en los contratos de trabajo.

El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIA

DE PICHINCHA establecera los horarios y los turnos de labores siguiendo El

procedimiento establecido en el Cddigo del Trabajo; y, en base a lo dispuesto en El

Acuerdo Ministerial N° MDT-2018-0219, que en su parte pertinente contempla que s¢

horarios ordinarios no sujetos a autorizacion del Ministerio de Trabajo, aquelld

jornadas que se ejecutan de lunes a viernes con descanso de sabado y domingo
que por acuerdo de las partes se reemplazan los dias de descanso, previa aprobacid

por parte de la Direccion Regional del Trabajo.

Al tratarse de un horario de jornada Unica, los trabajadores tendréan treinta (3p)

minutos, para tomar su alimentacién. Estos se llevaran a cabo durante el horaf

vigente, sin que éste afecte a los turnos que el INSTITUTO SUPERIQR

TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA conside

necesario instaurar para su normal desarrollo laboral y atencion al publico.

EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIA
DE PICHINCHA, se reserva la facultad de fijar los horarios de entrada y salida de I¢

empleados y trabajadores del Instituto, de acuerdo con las necesidades

conveniencias propias de la actividad que realizan, pero ajustandose en todo cas
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las normas legales que regulan la jornada de trabajo; y de ser el caso regirse afla

respectiva autorizacion de horarios expedida y aprobada por el Ministerio del Trabajp.

Se establece un margen de tolerancia de diez minutos para que los empleados|y

trabajadores puedan ingresar a las instalaciones del INSTITUTO SUPERIQR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA a cumglir

sus labores. Este lapso por su naturaleza es eventual y no conlleva una modificacign

del horario de entrada y, excedido el mismo, se considera que un trabajador incurfié
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en falta de puntualidad o atraso, los cuales facultan a este Instituto para descontar del

sueldo o salario del trabajador, el valor correspondiente al tiempo no laborado, en cuyo
caso, el mismo no podra ser superior al 10% del salario mensual del referido empleado
o trabajador. Se puede imponer una sancion al infractor, considerando el numero de
atrasos en que ha incurrido en la jornada semanal de trabajo; sanciones que podran
incrementar su gravedad e incluso ser causal para la terminacion de la relacion laboral,
atendiendo la reincidencia en los atrasos y observando el debido proceso, de acuerdo

al siguiente detalle

Atrasos Porcentaje de Descuento
1- 5 2%
5-10 4%
10-15 6%
15-20 8%
Mas de 20 10%

Para efectos del pago de horas extraordinarias o suplementarias al personal, la
jornada sera de cuarenta horas semanales, a partir de las cuales el INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA reconocera el pago de horas suplementarias a los empleados vy
trabajadores, debidamente autorizados para laborarlas. Si tuvieren lugar durante el
dia o hasta las 24h00, se pagara el salario correspondiente a cada una de las horas

suplementarias con un cincuenta por ciento de recargo.

Se exceptta del cumplimiento de la jornada ordinaria al personal que por leyes

especiales deban laborar en jornadas reducidas y personal de confianza.

Art.- 45.- EXCEPCIONES: No se consideraran trabajos extraordinarios o

suplementarios los que tuvieran que realizarse en horas no usuales de labor, como

consecuencia del error del empleado o trabajador, negligencia o abandono de sus

labores, que traigan como resultado el retraso del trabajo a él asignado.
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El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINGIAL
DE PICHINCHA podra convenir con el empleado o trabajador, en compensar el traba
realizado en dias de descanso obligatorio con tiempo de descanso en otro dia de Ja
semana, en una relaciéon de una jornada diaria completa de trabajo por un dia e
descanso.
Cuando opere la concesién de dias compensatorios, ésta excluye el pago de horgs
suplementarias y extraordinarias. Se procurard que este acuerdo no altere fa

programacion de las actividades del Instituto.

Art.- 46.- AUTORIZACIONES: Unicamente se trabajaran horas suplementarias|y
extraordinarias cuando la autoridad respectiva del INSTITUTO SUPERIQR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA lo dispon

por escrito, segln el formulario que existe para el efecto, y con anticipacion, salyo

a

cuando circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito obliguen al trabgo
suplementario o extraordinario sin que medie la anticipacion prevista. En cas¢s
extremos, las solicitudes de horas extraordinarias o suplementarias también se podrgn
enviar por correo electrénico dirigido al Rector con copia a la Coordinacion de Talenfo
Humano.
Cada empleado o trabajador esta obligado a presentar por escrito, en los formularigs
correspondientes, la solicitud de pago de sobre tiempo, misma que incluira Ja
certificacion del tiempo suplementario o extraordinario trabajado, adjuntando Ja
autorizacion mencionada en el inciso anterior, o en su defecto, describiendo Igs

circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito que originaron el trabajo emergente.

Art.- 47.- FUNCIONES DE DIRECCION Y DE CONFIANZA: El personal que oste

cargos de direccion, o confianza, de acuerdo con lo contemplado en el Art.- 58

Cédigo del Trabajo, no tendran limitaciones en la duracion de su jornada de trabaj

La labor efectuada fuera del horario de trabajo no implicara trabajo suplementario

dara derecho a pago alguno.

Art.- 48.- TURNOS DE TRABAJO. El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGI
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA se reserva el derecho e
poder variar los horarios de trabajo previo a la planificacién, y la aprobacion de fla
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Direccion Regional del Trabajo, conforme a las necesidades de la institucién, en

labores que por su naturaleza no pueden suspenderse.

Art.- 49.- PUNTUALIDAD: Todos los empleados/trabajadores se presentaran a

desempenfar sus funciones con absoluta puntualidad. En caso de producirse un atraso

injustificado, se procedera a tomar una accién disciplinaria de acuerdo con lo que

establece en el presente reglamento.

Art.- 50.- EL CONTROL Y REGISTRO: Los trabajadores tienen la obligacion personal
de registrar su asistencia utilizando los sistemas de control que sean implementados
por el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO
PROVINCIAL DE PICHINCHA. La falta de registro de asistencia al trabajo se

considerara como falta leve, de igual manera la omisiéon de una marcacion en el
registro a la hora de entrada o salida se considerara como ausencia a la
correspondiente jornada. El registro se realizara de manera personal e indelegable.

La omisién de registro de la hora de entrada o salida hara presumir ausencia a la
correspondiente jornada, a menos que tal omision fuere justificada en el sistema
biométrico con la debida oportunidad a su jefe inmediato y a la Coordinacion de

Talento Humano.

Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no puede registrar su asistencia,
debera justificar los motivos por escrito al INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.

La Coordinacién de Talento Humano, llevara el control de asistencia del informe
mecanizado que se obtenga del sistema biométrico, de cada uno de los/as

trabajadores/as y mensualmente elaborara un informe de atrasos e inasistencia.
E| horario establecido para el almuerzo serd coordinado con su jefe inmediato, el

mismo que organizara al personal a su cargo en turnos, de tal manera que el area

siempre brinde la atencion a los usuarios de manera permanente.
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